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FISA POSTULUI

. Informatii generale privind postul

. Nivelul postului: Functie de executie

. Denumirea postului: Administrator Financiar

. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

. Scopul principal al postului: Asigurarea si coordonarea respectarii normelor de protectie in cadrul Parcului
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Auto

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate: Medii

. Perfectioniri (specializari): -

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office; Excel- nivel

W=y

mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -engleza incepator
5. Abilitiiti, calititi si aptitudini necesare: Insusiri de personalitate (Seriozitate, Loaialitate, Hotirare,
Adaptibilitate, Autocontrol, Atitudine pozitiva, Flexibilitate, Eficientd, Capacitatea de a lucra in echipa)

6. Cerinte specifice: Sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu obligatorii in totalitate, fiind direct raspunzator de
indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa.
7. Competenta manageriala: nu este cazul

C. Atributiile postului:

e Aduce la indeplinire orice dispozitie data de sefii ierarhici, daca acestea nu contravin legislatiei in vigoare
e Asigurd organizarea, derularea si finalizarea achizitiilor.de materiale si piese auto cu respectarea

prevederilor legale in domeniu

e Elaboreaza documentatiile de atribuire aferente achizitiilor, obtindnd informatiile necesare elaborarii
cerintelor/ specificatiilor

e Realizeaza studii de piata privind produsele si serviciile necesare

e Supune documentele financiare, aferente achizitiilor, controlului financiar preventiv

¢ Ja masurile necesare pentru ca achizitiile sa fie executate in limita bugetului




Monitorizeaza contractele de achizitie

Raporteaza periodic sefului de compartiment, privind stadiul achizitiilor si managementul contractelor.

Realizeaza sarcinile de serviciu zilnice trasate de seful direct.

Respectd programul de lucru stabilit si foloseste integral timpul de muncd, in scopul asiguririi unei
functionari cat mai optime.

Intocmeste procese verbale si note de fundamentare privind achizitia de piese de schimb auto.autovehicule,

solutii de curatat auto etc.
Respectd programul de lucru stabilit si foloseste integral timpul de munca, in scopul asigurarii unei functionari cat
mai optime.

La solicitarea sefului biroului are obligatia sa indeplineasca sarcinile de serviciu si in afara programului de lucru, cu
recuperarea orelor suplimentare conform legislatiei in vigoare.

Participa la intretinerea parcului auto efectuand activitati de autogospodarire.

Indeplineste sarcinile de serviciu stabilite in prezenta fisa.

Respectd normele PSI, SSM si de Protectie a Mediului 1n vigoare

Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, indeplineste toate obligatiile de serviciu ce 1i revin potrivit legii,
contractului de munca, precum si dispozitiile conducatorilor ierarhici;

Respectd programul de lucru stabilit si foloseste integral timpul de munca, in scopul asigurarii unei functionari cat
mai optime.

C.1. Obligatiile in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd:

Sé 1si desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel Incét sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoana, cat
si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Sa pastreze curat si sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport,etc;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sa 1l inapoieze sau sa il puna la locul
destinat pentru pastrare;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

Sa comunice imediat conducatorul ierarhic sau lucratori desemnati s.s.m., orice situatic de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucrdtorilor, precum s§i orice
deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aduca la cunostinta conducatorului ierarhic accidentele suferite de propria persoand;

Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

C.2. Obligatiile in domeniul apardrii impotriva incendiilor si situatiilor de urgentdi:

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
seful serviciului situatii de urgent;

Sa utilizeze substantele fitosanitare, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de seful ierarhic, dupa caz;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;



Sa coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii Iimpotriva incendiilor, in vederea realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

Sé actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de
incendiu;

e Sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea

incendiilor.

C. 3. Obligatiile in domeniul protectiei mediului:

Sa respecte regulile si masurile de protectie a mediului;
Sa utilizeze substantele fitosanitare in conformitate cu prevederile legislatiel mediului In vigoare;

Sé depoziteze substantele fitosanitare 1n recipienti standardizati si in incaperi special amenajate;

Sé nu deverseze substante fitosanitare, uleiuri, carburanti pe sol sau in canale;

Sé nu arda resturile vegetale, recipiente, hartii pe spatiul verde si nu numai;

Spalatul utilajelor si echipamentelor de lucru, se face numai in cazul in care nu prezinta pericol de poluare.

C.4. Drepturi si obligatii:

Sa beneficieze, In mod gratuit de echipament de protectie individuala;
Sa beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute prin lege;

C.5. Responsabilititi comune:

Respecta programul de lucru.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca.

Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in societate in
timpul orelor de munca.

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice declaratie
publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii universitatii.

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

Cunoaste si respecta normele de sandtate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor
si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjurétor.

Cunoaste si respecta R.O.F. si R.O.1.

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

Utilizeaza corect dotarile postului fard sa isi puna in pericol propria existentd sau a celorlalti angajati, aduce la
cunostinta sefului de serviciu orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in vigoare in limita
competentelor profesionale.

D. Sfera relationali a titularului postului

1.

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Superiorul ierarhic

— superior pentru: - nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate structurile din U.P.B.



¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....
3. Data ....



